
วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  2   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 

 
1. 
2. 
 

3. 
 
 

4. 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 

 

การช าระบัญชี 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน ปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
รับส านวนจากกองบงัคบัคดีลม้ละลาย 1-5 หรือส่วนภูมิภาค 
ตรวจสอบเอกสารทางบญัชี โดยนกับญัชีวา่ เอกสารท่ีส่งมาใหท้  างบการเงิน ประกอบดว้ย
เอกสารอะไรบา้ง และตอ้งลงรายละเอียดสมุดบญัชีและสรรพเอกสารทั้งหลาย 
จดัท างบดุล ณ วนัท่ีศาลสั่งใหช้ าระบญัชี โดยการจดัท าตอ้งใชเ้อกสารท่ี กิจการท่ีถูกช าระ
บญัชีใหม้า โดยก่อนจดัท างบดุล ตอ้งจดัท างบทดลอง ณ วนัท่ีศาลสั่งใหช้ าระบญัชีใหไ้ด้
เสียก่อน จึงจดัท าเป็นงบดุลได ้
เสนองบดุล ณ วนัท่ีศาลสั่งใหช้ าระบญัชี ใหผู้ต้รวจสอบบญัชีรับอนุญาต ตรวจสอบและลง
นามรับรองงบดุลนั้น 
น างบดุล ณ วนัท่ีศาลสั่งใหช้ าระบญัชีท่ีมีลายมือช่ือของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต ลงนาม
รับรองแลว้ เสนอ ต่อท่ีประชุมใหญ่ ผูถื้อหุ้นหรือ ผูเ้ป็นหุ้นส่วน เพื่อรับรองงบการเงิน หากท่ี
ประชุมใหญ่ผูถื้อหุน้ส่วนไม่รับรองงบการเงินดงักล่าวก็ตอ้งท าการสอบสวน เพื่อหาขอ้สรุป
ในเร่ืองของปัญหา และหาขอ้แกไ้ขบญัชีและจดัท างบดุลใหม่อีกคร้ัง แลว้น ามาเสนอต่อ
ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต เพื่อตรวจทานความถูกตอ้งและลงนามรับรองงบดุลนั้น และน าเสนอ
ต่อท่ีประชุมใหญ่ผูถื้อหุน้หรือผูเ้ป็นหุน้ส่วน รับรองงบการเงิน อีกคร้ัง 
ผูช้  าระบญัชีด าเนินการรวบรวมทรัพยสิ์นทั้งหมดของผูถู้กช าระบญัชี และค าทวงหน้ีของ
เจา้หน้ี จากนั้นนกับญัชีจะจดัท าบญัชีแสดงรายรับ – จ่ายตามแบบ  
ช 6 ก – ช 6 ง (FM-DPD-015) 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางวไิล เพช็รประดบัฟ้า             วนัท่ี  22  กนัยายน  255… 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  2   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. 
 

8. 
 
 
 
 
 

 

ระหวา่งการช าระบญัชีข้ึน ซ่ึงประกอบดว้ย 
รายรับ 6.1 เงินท่ีผูช้  าระบญัชีรวบรวมได ้จากการยดึ อายดั หรือคู่ความส่งมอบ 
            6.2 จากการรวบรวมและขายทรัพยสิ์น 
            6.3 จากการทวงหน้ีจากลูกหน้ีของกิจการ 
รายจ่าย6.4 ค่าใชจ่้ายต่างๆในระหวา่งการท าบญัชี โดยดูจากส านวนและบญัชีแยกประเภท
รายคดี จากบญัชีเงินในคดี 
             6.4 ค่าธรรมเนียนจากการขายทรัพย ์(กรณีใหเ้จา้พนกังานบงัคบัคดีขายแทน) 
             6.5 ค่าบ าเหน็จผูช้  าระบญัชี 
             6.6 จ่ายใหเ้จา้หน้ี ตามค าสั่งทวงหน้ีของผูช้  าระบญัชี 
             6.7 จ่ายใหผู้เ้ป็นหุ้นส่วน หรือ ผูถื้อหุ้น 
เสนอบญัชีรับ – จ่าย ระหวา่งการช าระบญัชีให้แก่ ผูส้อบบญัชีรับอนุญาต สอบทานและลง
นามรับรองบญัชีนั้น 
เสนอบญัชีรับ – จ่าย ท่ีผูส้อบบญัชีรับอนุญาตรับรองแลว้ ใหท่ี้ประชุมใหญ่ผูถื้อหุน้หรือผู ้
เป็นหุน้ส่วน อนุมติั หรือรายงานศาลต่อไป 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย      นางวไิล เพช็รประดบัฟ้า                        วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 
 

1. 
 

1.1 
1.2 

 
 

1.3 
 

1.4 
 

2. 
 
 

2.1 
 
 
 

 

การจดัท าบญัชีทรัพยสิ์นเป็นงานสนบัสนุนหรือผูช่้วยเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยป์ระกอบดว้ย
งานดงัน้ี 
การค านวณหนี้ 
เจา้หนา้ท่ีการเงินปฏิบติัดงัน้ี 
เม่ือรับส านวนค าขอรับช าระหน้ี ส านวนทวงหน้ี ส านวนสาขาคดีแพง่จากกองลม้ละลาย 1-5 
ด าเนินการ ค านวณดอกเบ้ีย เบ้ียปรับ ปฏิบติัตามสัญญา เงินเพิ่ม ค่าเสียหาย ค่าขาดประโยชน์ 
เพื่อประกอบการท าความเห็นเสนอศาล ตรวจสอบขอ้มูลหน้ีประเภทต่างๆหน้ีภาษีอากร หน้ี
ตามสัญญาใชเ้งิน หน้ีภาระหนงัสือค ้าประกนัเป็นตน้ 
ค านวณหน้ีโดยจดัท ารายงานเจา้ท่ีตามแบบ ล.55 (FM-DPD-012) และส่งหวัหนา้ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 
หวัหนา้ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ส่งเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อส่งส านวนคืนเจา้พนกังานพิทกัษ์
ทรัพย ์
การรวบรวมทรัพย์สิน 
เม่ือรับค าสั่งจากเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยใ์หด้ าเนินการตรวจสอบและรวบรวมทรัพยสิ์น 
ของผูล้ม้ละลาย เจา้หนา้ท่ีการเงินปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
ตรวจสอบเอกสารและทรัพยสิ์นท่ีบริษทัทั้งหมด เพื่อรวบรวมเงินเขา้กองทรัพยสิ์น 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวส าเนียง ม่วงสาย                   วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
2.2 

 
 

2.3 
 
 
 
 

2.4 
 

2.5 
 

2.6 
 
 
 
 
 
 

 

จดรายงานเจา้หนา้ท่ีเสนอต่อเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยต์ามแบบ ล.55 (FM – DPD-012) 
ทรัพยสิ์นประเภทลูกหน้ีตรวจสอบและจดรายงานเป็นรายตวัพร้อมเอกสารประกอบมูลหน้ี 
เช่นแฟ้มประวติัลูกหน้ี การ์ดลูกหน้ี สัญญาต่างๆ หลกัประกนั 
ตรวจสอบเอกสารทางทะเบียนของบริษทั โดยแยกเป็น 
 กรณีคา้งช าระตอ้งตรวจสอบวา่ช าระไปลา้เท่าไหร่ คา้งอยูเ่ท่าไหร่ ซ่ึงตอ้งสอดคลอ้งกบังบ
ดุลดว้ย 
 กรณีช าระครบถว้น โดยตรวจสอบวา่บญัชีรายช่ือผูถื้อหุน้ล่าสุดช าระมาครบถว้นหรือไม่ มีผู ้
ถือหุน้ก่ีราย ซ่ึงตอ้งสอดคลอ้งกบังบดุล 
ตรวจสอบเอกสารทางทะเบียนของหา้งหุ้นส่วน โดยตรวจสอบวา่มีผูถื้อหุน้ก่ีราย เป็น
ประเภทอะไร น าอะไรมาลงทุน จ านวนท่ีน ามาลงทุน วา่ตรงกบังบดุลหรือไม่ 
เม่ือด าเนินการเสร็จจดรายงานเจา้หนา้ท่ีตามแบบ ล. 55 (FM-DPD-012) ส่งใหห้วัหนา้
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
หวัหนา้ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ส่งเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อส่งส านวนคืนเจา้พนกังานพิทกัษ์
ทรัพย ์

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวส าเนียง ม่วงสาย              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 

1. 
 

1.1 
 
 
 

1.2 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3 
 
 
 

 

การท าบัญชีแสดงรายการรับ – จ่ายเงิน 
เจา้หนา้ท่ีการเงิน ปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
ตรวจสอบเร่ืองจ าเลยขาดนดัพิจารณา หากจ าเลยขาดนดัพิจารณาตอ้งรอเป็นระยะเวลา 6 
เดือน นบัจากวนัท่ียดึทรัพยห์รืออายดัเงินจึงจะจ่ายเงินได ้ค าร้องขอต่างๆ เช่น การร้องขอ
เฉล่ีย ยดึทรัพย ์กนัทรัพย ์พิจารณาคดีใหม่ ค่าฤชาธรรมเนียมและวนัฟ้อง การสวมสิทธ์ิ การ
ลม้ละลาย การฟ้ืนฟูกิจการของโจทยแ์ละจ าเลยพร้อมค าสั่งศาล การช าระหน้ีภายนอก 
การท าบญัชี 
  1.2.1 ตรวจสอบการรับ - จ่ายเงิน จากส านวนกบับญัชีแยกประเภทรายคดี 
  1.2.2 ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกบัทรัพยท่ี์ยดึ เงินท่ีไดจ้ากการจ าหน่าย เงินท่ีอายดั ค าร้อง 

และค าสั่งศาล ค าสั่งเจา้พนกังานบงัคบัคดี ค าสั่งเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์
  1.2.3 จดัท าบญัชีโดยน ารายละเอียดท่ีตรวจสอบไดม้าค านวณหาส่วนไดข้องผูมี้ส่วนไดทุ้ก

ราย ตามหมายบงัคบัคดีและค าสั่งศาล ค าสั่งเจา้พนกังานบงัคบัคดี ค าสั่งเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพย ์

  1.2.4 เสนอบญัชีใหผู้บ้งัคบับญัชาตรวจสอบ 
  1.2.5 ส่งเงินใหห้น่วยงานท่ีขอใหบ้งัคบัคดีแทน (กรณีคบัคบัคดีแทน) 
แจง้ใหผู้มี้ส่วนไดม้าตรวจรับรองบญัชีตามแบบฟอร์ม (FM - DPD - 004) หากมีผูร้้องขอ
เฉล่ียจ าตอ้งแจง้ใหต้รวจรับรองบญัชีดว้ยและใหร้้องคดัคา้นบญัชีภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีแจง้ 
  1.3.1 ผูมี้ส่วนไดรั้บรองบญัชีแสดงรายการรับ - จ่ายเงิน และท าใบรับเงินเพื่อจ่ายเงินส่วนได ้

(FM - DPD - 005) 
  1.3.2 ผูมี้ส่วนไดค้ดัคา้นบญัชีแสดงรายการรับ - จ่ายเงิน ใหส่้งส านวนคืนเจา้พนกังานบงัคบั

คดีเพื่อพิจารณา 
สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้

จดัท าโดย   นางสาวจุฑาทิพย ์  ศงัขะธร              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 
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เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 

1.4 
 
 
2. 

2.1 
2.2 
2.3 
2.4 

 
 

2.5 
3. 

3.1 
3.2 

 
3.3 
3.4 
4. 

4.1 
4.2 
4.3 

รายงานศาล เร่ืองการจ่ายเงินใหผู้มี้ส่วนไดท้ั้งหมด 
  1.4.1 ส่งอากรและค่าธรรมเนียมร้องละเป็นรายไดแ้ผน่ดิน 
  1.4.2 ส่งส านวนคืนเจา้พนกังานบงัคบัคดี 
ด าเนินการคิดหนี้ 
ตรวจสอบหน้ีตามหมายบงัคบัคดี 
ตรวจค่าใชจ่้ายในการบงัคบัคดีกบับญัชีแยกประเภทรายคดีจากระบบงานหรือสมุดบญัชี 
ตรวจสอบค าฟ้องหรือการช าระหน้ีภายนอก 
ค านวณยอดหน้ีตามแบบรายงานเจา้หนา้ท่ี (FM - DPD - 006) (ถา้ครบหน้ีมีเงินคงเหลือคืน
จ าเลยตอ้งส่งส านวนให้เจา้พนกังานบงัคบัคดีพิจารณาสั่งจ่าย) กรณีอายดัเงินเดือนของลูกหน้ี 
(จ  าเลย) จะตอ้งคิดหน้ีและดอกเบ้ียทุกคร้ังท่ีมีการรับเงิน 
ส่งส านวนคืนเจา้พนกังานบงัคบัคดี 
การคิดค่าธรรมเนียมจากการถอนการยดึหรือถอนการอายัด 
ตรวจส านวนกบัสมุดบญัชีแยกประเภทรายคดี 
ค านวณค่าธรรมเนียมตามค าสั่งเจา้พนกังานบงัคบัคดีตามแบบรายงานเจา้หนา้ท่ี (FM - DPD 
- 006) 
ใหว้างช าระค่าธรรมเนียม 
ส่งส านวนคืนกองยดึทรัพยห์รือกองอายดัทรัพยสิ์น 
ตรวจค่าใช้จ่ายคืนเงินวางประกนัค่าใช้จ่ายให้โจทก์ 
ตรวจส านวนกบับญัชีแยกประเภทรายคดี 
ค านวณเงินคงเหลือ หรือใหว้างค่าใชจ่้ายเพิ่มตามแบบรายงานเจา้หนา้ท่ี (FM - DPD - 006) 
ถา้มีเงินคงเหลือส่งคืนเจา้พนกังานบงัคบัคดีเพื่อสั่งจ่ายคืนใหโ้จทก์ 

สถานะเอกสาร 
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FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
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เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
1. 
 

1.1 
 

1.2 
1.3 

 
1.4 
1.5 
1.6 

 
1.7 

 
1.8 

 
1.9 

 
 

1.10 
 

การท าบัญชีแบ่งทรัพย์สิน 
เจา้หนา้ท่ีการเงินปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนค าขอรับช าระหน้ี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 
ไปศาลเพื่อตรวจค่าใชจ่้าย ค่าฤชาธรรมเนียมโจทก์ 
ถา้แบ่งคร้ังท่ีสุดตอ้งสอบถามค่าใชจ่้ายเก่ียวคา้งจากโจทกแ์ละตรวจสอบส านวนคดีแพง่ท่ี
เก่ียวขอ้ง 
คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่าย ในส านวนกบับญัชีแยกประเภทวา่เป็นของลูกหน้ีรายใด 
ตรวจสอบจ านวนเงินในคดีวา่ขอรับช าระหน้ีจากลูกหน้ีรายใด ตามมาตราใด มีเง่ือนไข
หรือไม่ เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีไดม้าแถลงเง่ือนไขเพื่อลดหน้ีก่อนท าบญัชี 
น าขอ้มูลขา้งตน้มาจดัท าบญัชีตามแบบฟอร์มบญัชีส่วนแบ่ง ล.42ก-ล.42ค (FM - DPD – 
008) 
พิมพป์ระกาศนดัตรวจบญัชีแบ่งใหเ้จา้หนา้ท่ีทุกรายทราบ ส่งหมายนดัใหลู้กหน้ีทราบนดั
และประกาศ นสพ. 1 ฉบบั 1 วนั 
จดรายงาน ณ วนันดัตรวจบญัชี ถา้ไม่มีผูค้ดัคา้นบญัชีให้ออกหนงัสือแจง้จ านวนส่วนแบ่งให้
เจา้หนา้ท่ีมารับเงินตามแบบ (FM - DPD – 009) ถา้มีผูค้ดัคา้นน าค าร้องยืน่ต่อเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพยพ์ิจารณาค าร้อง 
จ่ายเงินใหเ้จา้หน้ี ลูกหน้ี (กรณีมีเงินเหลือคืน) โดยดูหลกัฐานการรับเงิน ตรวจลม้ละลายท า
ใบรับเงินตามแบบ (FM - DPD – 0010) ส่งกองคลงัเพื่อจ่ายเงิน 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
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วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 
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เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 

1.11 
2. 
2.1 

 
2.2 
2.3 

 
2.4 

 
2.5 
2.6 

 
2.7 

 
2.8 
3. 
3.1 

 
3.2 

 

ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 
การท าบัญชีจ่ายเจ้าหนีม้ีประกนั มาตรา 95 มาตรา 96 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนค าขอรับช าระหน้ี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 
คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่าย ในส านวนกบับญัชีแยกประเภทคดัมาเฉพาะรายรับ – จ่าย ท่ี
เก่ียวขอ้งกบัทรัพยห์ลกัประกนันั้น 
ตรวจค าสั่งศาลท่ีถึงท่ีสุด หากมีเง่ือนไขการรับช าระหน้ีจะตอ้งมีหมายนดั สอบถามเจา้หนา้
หน้ีเพื่อแถลงเง่ือนไขหดัลดหน้ีก่อนน ามาท าบญัชีรับ – จ่าย 
น าขอ้มูลขา้งตน้มาจดัท าบญัชีแสดงรายรับ – จ่าย ตามแบบ (FM - DPD – 0011) 
แจง้เจา้หน้ีมาตรวจรับรองบญัชี ถา้ไม่มีการคดัคา้นบญัชีจะจ่ายเงินใหเ้จา้หน้ี ถา้เจา้หน้ีคา้น
บญัชีใหจ้ดรายงานเสนอหวัหนา้ส่งคืนเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์
จ่ายเงินใหเ้จา้หน้ี โดยดูหลกัฐานการรับเงิน ตรวจลม้ละลาย ท าใบรับเงินตามแบบ (FM - 
DPD – 0010) ส่งกองคลงัเพื่อจ่ายเงิน 
ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 
การค านวณหนีต้ามค าขอประนอมหนี้ 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนค าขอรับช าระหน้ี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 
ตรวจวา่มีการรวบรวมทรัพยสิ์นของลูกหน้ีหรือไม่ เพียงใด ศาลสั่งใหไ้ดรั้บช าระหน้ีจ านวน
เท่าใด มีเง่ือนไขหรือไม่ 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวจุฑาทิพย ์  ศงัขะธร              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
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เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
3.3 
3.4 
3.5 

 
3.6 
3.7 
4. 
4.1 

 
4.2 
4.3 
4.4 
4.5 

 
4.6 

 
 

คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายในส านวนกบับญัชีแยกประเภท 
ค านวณการคิดค่าธรรมเนียมตามมาตรา 179(4) กรณีการประนอมหน้ีและตรวจสอบค่าฤชา
ธรรมเนียม ค่าทนายความ 
น าขอ้มูลท่ีไดม้าจดัท ารายงานเจา้หนา้ท่ี ล.55 (FM - DPD – 0012) 
ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 
การค านวณยอดหนีใ้ห้ลูกหนี้วางช าระ 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนการจอรับช าระหน้ี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 
ตรวจสอบส านวนกิจการทรัพยสิ์นวา่มีการรวบรวมทรัพยสิ์นของลูกหน้ีหรือไม่เพียงใด 
คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายในส านวนกบับญัชีแยกประเภท 
น าขอ้มูลขา้งตน้มาค านวณยอดหน้ี ค านวณการคิดค่าท าเนียม และตรวจสอบค่าฤชาธรรม
เนียมทนายความใหลู้กหน้ีวางช าระ จดัท ารายงานเจา้หนา้ท่ี ล.55 (FM - DPD – 0012)  
ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
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เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
5. 
5.1 

 
5.2 
5.3 
5.4 

 
 

5.5 
5.6 
6. 
6.1 

 
6.2 
6.3 
6.4 
6.5 
6.6 
7. 
7.1 

การท าบัญชีแสดงรายรับ – จ่าย ปิดคดีไม่มีแบ่ง 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนค าขอรับช าระหน้ี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 
คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายในส านวนกบับญัชีแยกประเภท 
น าขอ้มูลขา้งตน้มาจดัท าบญัชีแสดงรายรับ – รายจ่าย ตามแบบฟอร์ม (FM - DPD – 0013) 
กรณีเงินไม่พอใหส่้งคืนเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพย ์เรียกโจทกว์างค่าใชจ่้ายเพิ่มตามแบบ
รายงานเจา้หนา้ท่ี ล.55 (FM - DPD – 0012) 
ท าหนงัสือรายงานศาลขอปิดคดี 
ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 
การท าบัญชีรับ – จ่ายเพ่ือรายงานผลปฏิบัติงาน 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนค าขอรับช าระบญัชี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 
คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายในส านวนกบับญัชีแยกประเภท 
น าขอ้มูลขา้งตน้มาจดัท าบญัชีแสดงรายรับ – รายจ่าย ตามแบบฟอร์ม (FM - DPD – 0014) 
ท าหนงัสือรายงานผลปฏิบติังาน 
ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 
การตรวจสอบเงินคงเหลือหรือค่าใช้จ่ายในคดี 
ตรวจส านวนกลาง ส านวนค าขอรับช าระหน้ี ส านวนกิจการทรัพยสิ์นและส านวนอ่ืนๆท่ี
เก่ียวขอ้ง 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
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ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
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ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 



 

วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
7.2 
7.3 
7.4 
7.5 

คดับญัชีแยกประเภทจากฝ่ายเงินในคดีหรือพิมพจ์ากระบบงาน 
ตรวจสอบรายรับ – รายจ่ายในส านวนกบับญัชีแยกประเภท 
น าขอ้มูลขา้งตน้มาจดัท ารายงาน ล.55 (FM - DPD – 0012) 
ส่งส านวนคืนกองลม้ละลาย 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวจุฑาทิพย ์  ศงัขะธร              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 



 

วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 

3. 
          3.1 

3.2 
 
 
 
 
 
 

3.2 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
ซ่ึงแบ่งเป็นประเภทประกอบการทวงหน้ี หมายศาลและตามค าเรียกร้อง ค าแถลงต่างๆ ดงัน้ี 
ประเภทประกอบการทวงหน้ี เจา้หนา้ท่ีการเงินปฏิบติัดงัต่อไปน้ี 
3.1.1 รับส านวนจากกองลม้ละลาย 1-5 
3.1.2 ตรวจสอบเอกสารแห่งน้ีวา่มีสิทธิเรียกร้องจากลูกหน้ี ประเภทหน้ี อตัราดอกเบ้ีย วนัผดิ      
นดัช าระหน้ี โดยตรวจสอบจากการ์ดลูกหน้ี สัญญาสินเช่ือ สัญญาค ้าประกนั สัญญาจ านอง 
จ าน า 
3.1.3 จดรายงานเจา้หนา้ท่ีตามแบบ ล. 55 (FM-DPD-012) ส่งใหห้วัหนา้ตรวจสอบ 
3.1.4 หวัหนา้ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ส่งเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อส่งส านวนคืนเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพย ์
ประเภทหมายศาล 
3.2.1. รับส านวนจากกองลม้ละลาย 1-5 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสารตามท่ีระบุในหมายศาล วา่มีเอกสารอะไร ตรงตามท่ีระบุหรือไม่ เพื่อ
ประกอบการไต่สวนคดี 
3.2.3  จดรายงานเจา้หนา้ท่ีตามแบบ ล. 55 (FM-DPD-012) ส่งใหห้วัหนา้ตรวจสอบ 
 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวส าเนียง ม่วงสาย              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 
 

3.3 
3.4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.2.4 หวัหนา้ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ส่งเจา้หนา้ท่ีธุรการเพื่อส่งส านวนคืนพนกังานพิทกัษ์
ทรัพย ์
ประเภทตามต าร้อง ค าแถลงต่างๆ 
3.3.1 รับส านวนจากกองลม้ละลาย 1-5 
3.3.2 ถา้ไดร้้องเก่ียวกบัการขอโอนทะเบียนรถยนต ์ตอ้งตรวจสอบวา่ช าระหน้ีครบถว้น
หรือไม่ โดยตรวจสอบจากการ์ดลูกหน้ี ใบเสร็จรับเงินค่าเช่าซ้ืองวดสุดทา้ย ถา้ร้องในเร่ือง
หลกัประกนัและโอนสิทธิจ านอง จ าน า ตอ้งตรวจสอบหลกัประกนั เช่นท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง 
หุน้ ตรวจสอบสัญญา จ านอง จ าน า ผูถื้อกรรมสิทธ์ิ การช าระหน้ีอ่ืนๆ บุคคลใดเก่ียวขอ้ง
หรือไม่ 
3.3.3 จดรายงานส่งหวัหนา้ตรวจสอบ 
3.3.4 หวัหนา้ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ส่งเจา้หนา้ท่ีธุรการ เพื่อส่งส านวนคืนเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพย ์
ประเภทตรวจสอบค่าใชจ่้ายและน าส่งภาษีหกั ณ.ท่ีจ่าย 
4.1.1 รับส านวนจากกองลม้ละลาย 1-5 
 

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวส าเนียง ม่วงสาย              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 
 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  5   ของ  5 

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.1.2 ตรวจสอบค่าใชจ่้าย เช่น ค่าจา้งวา่ความ ค่าเก็บรักษาเอกสาร ค่าประกนัภยั ค่าจ่างอ่ืนๆ 
ตรวจสอบใบแจว้หน้ี สัญญาวา่จา้ง กรมธรรมป์ระกนัภยั จ  านวนเงินท่ีตอ้งจ่ายในแต่ละคร้ัง 
และตอ้งค านวณภาษีหกั ณ. ท่ีจ่ายอตัราตามกฎหมายประมวลรัษฎากร แลว้น าส่งสรรพากร 
4.1.3 จดรายงานเจา้หนา้ท่ีตามแบบ ล.55 (FM-DPD-012) ส่งหวัหนา้ตรวจสอบ 
4.1.4 หวัหนา้ตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ ส่งเจา้หนา้ท่ีธูรการเพื่อส่งส านวนคืนเจา้พนกังาน
พิทกัษท์รัพย ์

สถานะเอกสาร 
 
วนัท่ีบงัคบัใช ้
 

จดัท าโดย   นางสาวส าเนียง ม่วงสาย              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 
 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 
ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 

 
 
 
 
 
 
1 
2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจ่ายเงินตามบัญชี รับ – จ่าย (คดีแพ่ง) 
การจดัท าบญัชีแสดงรายการรับ – จ่าย เม่ือนกับญัชีจดัท าบญัชีเสร็จเรียบร้อยแลว้ จะส่ง

หนงัสือแจง้คู่ความผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งในคดี ใหม้าตรวจรับรองบญัชีและรับเงินส่วนได ้จากการท าบญัชี
เม่ือคู่ความไดรั้บหนงัสือแจง้ดงักล่าวจะน ามาแสดงต่อเจา้หนา้ท่ีธุรการคดี เพื่อขอรับเงิน 
เจ้าหน้าทีธุ่รการ จะปฏิบัติดังนี ้
คน้หาส านวน ท่ีจดัเตรียมไวส้ าหรับรอการจ่ายเงินคู่ความ 
ตรวจสอบหลกัฐานและเอกสารต่างๆดงัต่อไปน้ี 
บุคคลธรรมดา 
  2.1  กรณมีารับด้วยตนเอง 

2.1.1 ตรวจบตัรประจ าตวัประชาชน หรือบตัรอ่ืนๆ ท่ีทางราชการออกให ้(มีรูปถ่ายก ากบั) 
2.1.2 ตรวจช่ือตวั และช่ือสกุล ใหถู้กตอ้งตรงตามหมายบงัคบัคดี 

- กรณีช่ือตวัหรือช่ือสกุลไม่ตรงตามหมายบงัคบัคดี ตอ้งส่งส านวนคืนใหเ้จา้พนกังาน
บงัคบัคดีตรวจสอบเพื่อพิจารณามีค าสั่งต่อไป หรือผูมี้ส่วนไดจ้ะตอ้งขอรับหมายบงัคบั
คดีจากเจา้พนกังานบงัคบัคดีไปยืน่ต่อศาลเพื่อแกไ้ขใหถู้กตอ้งก่อนจะรับเงิน 

2.1.3 หากมีการเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล จดทะเบียนสมรส หรือหยา่ จะตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ใหน้ าเอกสารในการเปล่ียนมาแสดงพร้อมส าเนายืน่เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานในส านวน 

  2.2  กรณมีอบฉันทะ 
2.2.1 ตรวจใบมอบฉนัทะรับเงิน ตามแบบฟอร์มกรมบงัคบัคดี (แบบ 18) (FM - DPD – 0016) 
2.2.2 ตรวจบตัรประจ าตวัประชาชนผูม้อบ และผูรั้บมอบฉนัทะรับเงิน (ตามขอ้ 2.1) 
2.2.3 ตรวจสอบการลงลายมือช่ือของ ผูม้อบ และ ผูรั้บมอบ 

สถานะ
เอกสาร 
วนัท่ี
บงัคบัใช ้

จดัท าโดย   นางสาวจุฑาทิพย ์  ศงัขะธร              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์

FM – PSD – 002   (แกไ้ขคร้ังท่ี  00    22/09/2552) 
 



วธีิปฏิบติังาน 
กรมบงัคบัคดี 

เลขท่ี WI-DPD-11-01             ฉบบั A 
แกไ้ขคร้ังท่ี 00                         หนา้ท่ี  1   ของ  2  

เร่ือง วธีิปฏิบติังานการจดัท าบญัชีคดีแพง่  

 
 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3 
 

  2.3  กรณีโอนเงินผา่นธนาคาร 
2.3.1 เม่ือคู่ความผูมี้ส่วนไดรั้บหนงัสือแจง้จะเขียนค าวา่ “ไดต้รวจสอบและรับรองบญัชีถูกตอ้ง

แลว้” พร้อมเซ็นช่ือ และ FAX ส่งมายงักองค านวณฯ 
2.3.2 เม่ือธุรการไดรั้บหนงัสือตามขอ้ 2.3.1 จะท าใบขอรับเงินตามขั้นตอนและส่งกองคลงั เพื่อ

ด าเนินการโอนเงินใหคู้่ความต่อไป 
หมายเหตุ  กรณคู่ีความเสียชีวติ 

- ถา้ผูมี้สิทธิรับเงินไดถึ้งแก่กรรมแลว้ ใหท้ายาทร้องขอให้ศาลตั้งเป็นผูจ้ดัการมรดกก่อน
หรือร้องขอต่อศาลในคดีน้ีใหมี้ค าสั่งอนุญาตให้รับเงินไดก่้อน แลว้น าค าสั่งจากศาลรับรอง
ถูกตอ้งมาแสดงจึงจะรับเงินได ้

นิติบุคคล 
- ตรวจหนงัสือรับรองนิติบุคคล โดยตรวจช่ือบริษทั หา้งหุ่นส่วน ฯลฯ ตลอดจนถึงช่ือผูมี้
อ  านาจด าเนินการตามหนงัสือรับรอง วา่ใครเป็นผูอ้  านาจและสามารถด าเนินการใดๆไดบ้า้ง 

- ตรวจใบมอบฉนัทะรับเงิน หนงัสือมอบอ านาจยดึทรัพย ์หนงัสือมอบอ านาจช่วงใหถู้กตอ้ง
ตามหนงัสือรับรองก าหนดวา่ใครเป็นผูรั้บมอบอ านาจและใครเป็นผูรั้บมอบอ านาจ 

- ตรวจสอบการลงลายมือช่ือของ ผูม้อบ ผูรั้บมอบ และตราประทบัช่ือของบริษทั หา้งหุ่น
ส่วน ฯลฯ ตามลายเซ็นท่ีปรากฏในหนงัสือรับรอง 

ท าใบขอรับเงิน (แบบ 19) 
  3.1  เม่ือตรวจสอบเอกสารและหลกัฐานในการขอรับเงินถูกตอ้งครบถว้นแลว้ จกัท าใบขอรับเงินโดย

ระบุขอ้มูล หมายเลขคดีด า คดีแดง ศาล วนัท่ี ช่ือโจทก ์จ าเลย จ านวนเงิน ท่ีอยู ่ของผูรั้บเงิน 
  3.2  เม่ือท าใบขอรับเงินเรียบร้อยจะตอ้งดูจ านวนเงินในใบขอรับเงินวา่ถูกตอ้งตรงกบับญัชีหรือไม่ 

สถานะ
เอกสาร 
วนัท่ี
บงัคบัใช ้

จดัท าโดย   นางสาวจุฑาทิพย ์  ศงัขะธร              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
อนุมติัโดย  นางสุภาวดี  พวงสมบติั                     วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่งผูอ้  านวยการกองค านวณและเฉล่ียทรัพย ์
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         กรณขีายทอดตลาดทรัพย์ จะคืนเงินค่าใชจ่้ายท่ีคู่ความไดว้างไวพ้ร้อมกบัการจ่ายเงินทุกคร้ัง 
         กรณอีายดัทรัพย์ จะคืนเงินค่าใชจ่้ายท่ีวางไวเ้ม่ือช าระครบหน้ี 
  3.3  ประทบัตรา “วนัท่ี” ไวด้า้นหนา้จ านวนเงิน และประทบัตราค าวา่ “จ่ายแลว้” ไวด้า้นหลงัจ านวน

เงินท่ีจ่าย ส่วนดา้นล่างของบญัชีจะประทบัตราค าวา่ “ไดต้รวจสอบและรับรองบญัชีถูกตอ้งแลว้” 
พร้อมกบัวนัท่ี เพื่อใหผู้ม้าขอรับเงินไดล้งลายมือช่ือและเขียนตวับรรจงดว้ย 

  3.4  กรณีคู่ความเป็นบุคคลธรรมดา 
         มารับเงินด้วยตนเอง 

- ถา้จ  านวนเงินไม่เกินสองพนับาทจะจ่ายเป็นเงินสด 
- หากจ านวนเงินท่ีรับมามากกวา่สองพนับาทข้ึนไปจะจ่ายใหเ้ป็นเช็คระบุช่ือคู่ความผูข้อรับเงินโดย
ประทบัตรายางตรงมุมบนดา้นซา้ยของใบขอรับเงินมีขอ้ความวา่ “ขอไดโ้ปรดออกเช็คสั่งจ่ายโดย
ไม่ตอ้งขีดคร่อม เพราะไม่มีบญัชีเงินฝากธนาคาร ถา้ความเสียหายใดๆเกิดข้ึน ขา้พเจา้รับผดิชอบ
ทุกประการ” พร้อมลงลายมือช่ือ 

กรณมีอบฉันทะให้บุคคลอ่ืนมารับแทน 
จะจ่ายเป็นเช็คขีดคร่อมเฉพาะ โดยจะประทบัตรายางค าวา่ “ขีดคร่อมเฉพาะ” 
กรณคู่ีความวางช าระเพิม่ 
จะประทบัตราค าวา่ “วางช าระแลว้” แทนค าวา่ “จ่ายแลว้” ในบญัชี  
และเซ็นช่ือรับรองบญัชีถูกตอ้งในบญัชีทุกฉบบั 
ตรวจลม้ละลายคู่ความเพื่อตรวจสอบวา่ บุคคล หรือนิติบุคคล เคยถูกศาลมีค าสั่งพิทกัษท์รัพย์

หรือไม่ และน าใส่เป็นหลกัฐานในส านวน กรณตีรวจพบว่าคู่ความมีค าส่ังถูกพทิกัษ์ทรัพย์เด็ดขาด ให้
เขียนรายงานคืนเจา้พนกังานบงัคบัคดีตรวจสอบ เพื่อพิจารณามีค าสั่งต่อไป ตรวจฟ้ืนฟูกิจการลูกหน้ี 
กรณีเป็นบริษทัฯ 

สถานะ
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6. 
7. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

น าส านวนเสนอหวัหนา้ฝ่ายตรวจสอบความถูกตอ้งและลงลายมือช่ือในใบขอรับเงิน 
น าส านวนส่งการเงินในคดี กองคลงั เพื่อด าเนินการออกเช็คใหก้บัคู่ความต่อไป 
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 ขั้นตอนการปฏิบติังาน 

ล าดบัท่ี รายละเอียดการปฏิบติังาน 
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การจ่ายเงินตามบัญชีแบ่งทรัพย์สิน (คดีล้มละลาย) กรณเีจ้าหนีห้ลายราย 
       เม่ือนกับญัชีจดัท าบญัชีแบ่งทรัพยสิ์นเสร็จเรียบร้อยแลว้ จะส่งหนงัสือแจง้เจา้หน้ีนดัตรวจ
บญัชีแบ่งทรัพยสิ์นเพื่อด าเนินการจ่ายเงิน 
ธุรการจะปฏิบัติ ดังต่อไปนี ้
       ติดต่อประสานงานกบันกับญัชีเจา้ของเร่ืองเพื่อรวบรวมขอ้มูลต่างๆเก่ียวกบัคดีและความ
ตอ้งการดา้นอ่ืนๆ 
       ติดต่อประสานงาน (กองจ าหน่าย) เพื่อจองหอ้งส าหรับใชเ้ป็นสถานท่ีในการจ่ายเงิน 
       น าขอ้มูลท่ีรวบรวมไดม้าศึกษาวเิคราะห์เพื่อจดัท าแผนผงัในการจดัโตะ๊ เกา้อ้ี และอ่ืนๆให้
เหมาะสมครบถว้นตามขั้นตอนกระบวนการจ่ายเงิน 
       ก าหนดแผนผงัการจดัสถานท่ี 
       ท  าหนงัสือรายงานท่านอธิบดีเพื่อทราบ และท าหนงัสือขอความร่วมมือหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้งดงัน้ี ต่อไปน้ี 
  5.1  ท าหนงัสือถึงกองจ าหน่ายเพื่อขออนุญาตใชห้้อง 
  5.2  ท าหนงัสือถึงฝ่ายประชาสัมพนัธ์ขอใหจ้ดัส่งเจา้หนา้ทีจ านวน 1 คน เพื่อท าหนา้ท่ี

ประชาสัมพนัธ์ในการจ่ายเงิน และจดัท าป้ายโปสเตอร์ต่างๆส าหรับปิดประกาศเพื่อ
ประชาสัมพนัธ์ใหเ้จา้หน้ีท่ีมาติดต่อขอรับเงินทราบขอ้มูล 

  5.3  ท าหนงัสือถึงกองลม้ละลาย เจา้ของคดีขอใหจ้ดัส่งเจา้พนกังานพิทกัษท์รัพยเ์ขา้ร่วมการ
จ่ายเงินเพื่อคอยใหค้  าปรึกษาแนะน าขอ้กฎหมายต่างๆแก่เจา้หน้ีกรณีมีปัญหา ขอ้ขดัขอ้ง 

 

สถานะ
เอกสาร 
วนัท่ี
บงัคบัใช ้

จดัท าโดย   นางสาวจุฑาทิพย ์  ศงัขะธร              วนัท่ี  22  กนัยายน  2552 
ต าแหน่ง   หวัหนา้กลุ่มงาน 
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  5.4  ท าหนงัสือถึงส านกังานวางทรัพยก์ลาง (ส านกังานวิชาการสารสนเทศ และวางทรัพย์
กลาง) ขอใหติ้ดตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์และเดินสาย LAN ในหอ้งจ่ายเงิน เพื่อใชต้รวจ
ลม้ละลายคู่ความและเจา้หน้ี กรณีเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกุล และอ่ืนๆ 

  5.5  ท าหนงัสือถึงกองคลงั เพื่อขอยมืโตะ๊และเกา้อ้ี ตามจ านวนท่ีก าหนดไวใ้นแผนผงั 
         จดัท าสถานท่ีท่ีก าหนดในแผนผงั และติดป้ายประชาสัมพนัธ์ตามจุดต่างๆ เพื่ออ านวย

ความสะดวกในการติดต่อขอรับเงิน 
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เอกสาร 
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ภาคผนวก 
 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กองยดึ 
กองอายดั 
กองจ าหน่าย 

ส านวนรับเขา้ 

ธุรการลงคุมส านวน 
(เลขเก็บ, ลงวนัท่ี, ประเภทการท า บ/ช) 

ด าเนินการเสร็จรอการจ่ายเงิน (ลงวนัท่ีตรวจ) 

 ขายทอดตลาด    5% 
อายดั  3.5% 
ถอนการยดึ 3.5% 
ถอนอายดั    1% 
รวมค่าท าเนียมทั้งหมด 

ออกรายงานการ

ส่งค่าธรรมเนียม 

ออกรายงานแจง้กองคลงัเป็นจ านวนเงิน 

* เดิมไม่มีจ  านวนเงิน ขอใหเ้พิ่มใหด้ว้ย 

คู่ความมารับเงิน (วนัท่ีจ่าย) 

รายงานคดีท่ีจะท าการจ่ายเงินใหคู้่ความ (CC) 

 
กองยดึ 
กองอายดั 
กองจ าหน่าย 

ส่งส านวนคืน 

ประเภทการท า บ/ช 
แสดง 
คิดหน้ี 
คิดค่าใชจ่้าย/คืนเงินจ าเลย 
คิดค่าธรรมเนียม 

* เดิมมีอยูแ่ลว้ ขอใหเ้พิ่มคืนเงินจ าเลย 
    (กดรหสั) 

ผูป้ฏิบติั ท า บ/ช 

พิมพแ์จง้ตรวจรับรอง บ/ช 

พิมพร์ายงานการส่งค่าธรรมเนียม 

พิมพเ์บิกค่าไปรษณียากร 

พิมพค์่าอากรเขต 

พิมพใ์บขอรับเงิน 

พิมพร์ายงานศาล 

พิมพค์่าใชจ่้ายคืนโจทก์ 

พิมพคื์นเงินจ าเลย 

ออกรายงาน 

ส่งหวัหนา้ฝ่ายจ่ายส านวนให้
ผูป้ฏิบติั 

ยมืส านวนศาล (ออกหนงัสือ) 

* ขอใหเ้พิ่มช่ือผูป้ฏิบติั, หมายเหตุ 
(โดยแยกยดึ, อายดั) 

พิมพ ์บ/ช รับ – จ่าย 

พิมพร์ายงานเจา้หนา้ท่ี 

หวัหนา้กลุ่ม ตรวจ บ/ช 

พิมพห์นงัสือส่งเงินต่างจงัหวดั 

พิมพห์นงัสือโอนเงินเขา้คดีลม้ฯ 

พิมพห์นงัสือโอนเงินเขา้คดีลม้ 2 

พิมพห์นงัสือค าบอกกล่าว 

พิมพห์นงัสือแจง้ บ/ช ของศาลแรงงาน 

เอกสารแนบท่ี 10.1 



 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบท่ี 10.2 

รับส านวน ลม้ 1-

ท าบญัชีตามค าสัง่ จ.พ.ท. 

สอบทานรายการรับจ่าย 

ตรวจส านวนเพื่อจดัท าบญัชี
ตามค าสัง่ จ.พ.ท. 

ไม่ได ้ ได ้

คืน จ.พ.ท. 

- ปิดคดีไม่มีแบ่ง 
- รายงานผลการปฏิบติังาน 

ผลของท าบญัชี 
รายจ่าย 

มีเงิน ไม่มีเงิน 

ผงักระบวนการท างาน 

กองค านวณและเฉลี่ยทรัพย์ ล้มละลาย 

 

ท ารายงาน ล.55 
 ประนอมหน้ี 
 คิดค่าธรรมเนียม 
 คิดหน้ี 
 คิดค่าใชจ่้าย 

แถลงเง่ือนไข 

เจา้หน้ีมีประกนั เจา้หน้ีมีประกนั 

-พิมพบ์ญัชี 
- พิมพแ์จง้เจา้หน้ี มีประกนั 
- พิมพแ์จง้ลูกหน้ี 

-พิมพบ์ญัชีส านวนแบ่ง 
- แจง้เจา้หน้ี, ลูกหน้ีตามบญัชี 
- แจง้เจา้หน้ีรับเงิน 

แถลงเง่ือนไข ยอดหน้ี 
หลงัท าบญัชี 

กระทบ ไม่กระทบ 

แบ่งสุด แบ่ง 1,2...ฯลฯ 

แกไ้ขบญัชีตาม* ปรับปรุงบญัชี 

จ่ายเงิน 

รายงานศาล (ยกเวน้กรณีจ่ายหน้ีมีประกนั) 

ส่งคืนกอง 1-5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบท่ี 10.3 ผงักระบวนการท างาน 

กองค านวณทรัพย์สิน 

 

รับส านวน 
จาก จ.พ.ท. 

ส านวนช าระบญัชี 
6 เดือน - 12 เดือน 

กองลม้ 1-5 

ส่วนภูมิภาค กองลม้ 1-5 

ตรวจสอบเอกสารทางบญัชี 

จดัท างบการเงิน ณ วนัท่ีศาล
สัง่ให้ช าระบญัชีเสนอ 

ผูช้  าระบญัชี/ผูส้อบบญัชี 
สอบทาน 

รับรองงบการเงิน ณ วนัท่ีศาล
สัง่ช าระบญัชี 

เสนอท่ีประชุมใหญ่เจา้ของ
กิจการรับรองงบการเงิน 

รับรองงบการเงิน รับรองงบการเงิน 

ผูช้  าระบญัชีขายทรัพย์
และจดัท าบญัชีรับ – จ่าย 

สอบสวนเพ่ือสรุปปัญหา แกไ้ข 
บญัชีและจดัท างบการเงิน 

ผูช้  าระบญัชีผูส้อบบญัชีสอบ 

เสนอท่ีประชุมเพ่ือส่งรายงานการเงิน 

รับรอ
ง 

จดัท าบญัชีให้บรรดา

เจา้หนา้ท่ีหากมีเงินเหลือ

คืนผูถื้อหุ้นหรือผูเ้ป็น

หุ้นส่วน 
ไม่รับรอง 

จดัท าบญัชีรับ – จ่าย ระหวา่งการช าระบญัชี 

รายงานผูช้  าระ
บญัชีเพื่อรายงาน

ศาลต่อไป 

ค านวณหน้ี 
1 - 3 วนั 

รวบรวมทรัพยสิ์น 
7 – 30 วนั 

ตรวจสอบเอกสาร 
1 – 7 วนั 

ตรวจสอบค่าใชจ่้ายและน าส่ง
ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 1 ชม. 

มีสิทธ์ิเรียกร้อง 
ผลการ 

ตรวจสอบ 
ไม่มีสิทธ์ิ
เรียกร้อง 

ไม่มีสิทธ์ิ
เรียกร้อง 

ส่งคืน จพท. 

จพท. 
มีค  าสัง่ งดด าเนินการ ด าเนินการตามกระบวนการ 

จพท. ท า
ความเห็นใน
ส านวน 

แกไ้ขบญัชี 

กลุ่มงานบญัชีทรัพยสิ์น 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับเงิน 

หนงัสือแจง้จากกองค านวณ
และเฉล่ียทรัพย ์

ธุรการหนา้เคา้ทเ์ตอร์ 

แสดงหลกัฐาน 

กรอกรายละเอียด 
ในใบรับเงิน 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบหลกัฐาน
ประกอบใบรับเงิน / ตรวจ
สารบบลม้ละลายคู่ความ 

รอรับเงินท่ีกองคลงั 
    ชั้น 3 เฉพาะคดีแพง่ 
    ชั้น 4 เฉพาะคดีลม้ละลาย 

คดีแพง่ ติดต่อชั้น 3 
คดีลม้ละลาย ติดต่อชั้น 4 

บุคคลธรรมดา 
[รับมอบอ านาจ] 
 ใบมอบอ านาจตามแบบกรม

บงัคบัคดี 
 บตัรประจ าตวัประชาชนของ

ผูม้อบอ านาจหรือบตัรอ่ืนท่ี
ทางราชการออกใหมี้รูปถ่าย
ก ากบั [ตวัจริง] 

 

นิตบุิคคล 
[รับมอบอ านาจ] 
 บตัรประจ าตวัประชาชนของ

ผูม้อบอ านาจหรือบตัรอ่ืนท่ี
ทางราชการออกใหมี้รูปถ่าย
ก ากบั [ตวัจริง] 

 ใบมอบอ านาจตามแบบกรม
บงัคบัคดี 

 หนงัสือรับรองนิติบุคคลของ
ส านกังานทะเบียนหุน้ส่วน
บริษทัหรือส าเนาท่ีนาย
ทะเบียนรับรอง 
 

นิตบุิคคล 
[มาดว้ยตนเอง] 
 บตัรประจ าตวัประชาชนของ

กรรมการผูมี้อ านาจหรือบตัร
อ่ืนท่ีทางราชการออกใหมี้รูป
ถ่ายก ากบั [ตวัจริง] 

 หนงัสือรับรองนิติบุคคลของ
ส านกังานทะเบียนหุน้ส่วน
บริษทัหรือส าเนาท่ีนาย
ทะเบียนรับรอง 
 

บุคคลธรรมดา 
[มาดว้ยตนเอง] 
 บตัรประจ าตวัประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีทางราชการออกให้
มีรูปถ่ายก ากบั [ตวัจริง] 

 

เอกสารแนบท่ี 10.4 

หมายเหต ุ -  ถา้ผูมี้สิทธิรับเงินไดถึ้งแก่กรรมแลว้ ใหท้ายาทรองขอใหศ้าลตั้งเป็นผูจ้ดัการมรดกก่อนหรือร้องขอต่อ

     ศาลในคดีน้ีใหมี้ค าสัง่อนุญาตใหรั้บเงินก่อน แลว้น าค าสัง่ศาลซ่ึงจ่าศาลรับรองถูกตอ้งมาแสดง จึงจะรับ

     เงินได ้

  -  หากมีการเปล่ียนช่ือตวั หรือช่ือสกลุ ใหน้ าหลกัฐานการเปล่ียนช่ือตวั หรือช่ือสกลุไปแสดงและถา้ช่ือตวั

     หรือช่ือสกลุไม่ตรงตามหมายบงัคบัคดีของศาลจะตอ้งขอรับหมายบงัคบัคดีจากพนกังานบงัคบัคดีไปยืน่

     ต่อศาลเพ่ือแกไ้ขใหถู้กตอ้งก่อนจะรับเงินได ้


